

         Łódź, …………..…………………..

ROZLICZENIE KOSZTÓW ZAGRANICZNEJ PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ

ZGODNIE Z WNIOSEK O WYJAZD nr ………………
ORAZ POLECENIEM WYJAZDU SŁUŻBOWEGO nr ………………
Imię i nazwisko osoby wyjeżdżającej: ………………………………………………………………..
Cel wyjazdu: ………………………………………………………………………………………………..
Instytucja: …………………………………………………………………………………………………..
Kraj wyjazdu: ………………………………… Miejscowość: ………………………………………….. 

Termin wyjazdu: ……………………………… Termin powrotu: ………………………………………  

Wysokość wypłaconej zaliczki:
· w walucie obcej ………………………………    

· w polskich złotych ……………………………
Wydatki uregulowane przelewem lub kartą płatniczą/kredytową przez IBM PAN:
· ………………………………………………………………………………………………………..
· ………………………………………………………………………………………………………..
· ………………………………………………………………………………………………………..
· ………………………………………………………………………………………………………..

Czas pobytu za granicą
:
Od dnia …………… godziny …………… do dnia …………… godziny ……………………………..
Łączny czas pobytu poza krajem ………………………………………………………………………..
Ustalenie kosztów podróży:

1. Diety

· nie zapewniono bezpłatnego całodziennego wyżywienia – 

(ilość diet) ………  x (dieta) ……… = (wartość przysługujących diet) ……………………….* 
lub

· zapewniono częściowe wyżywienie: śniadanie
/obiad
/kolację4* –   
(ilość diet) ……… x (dieta) ……… x ……% = (wartość przysługujących diet) ……………..*


lub
· zapewniono bezpłatne całodzienne wyżywienie
 – 

(ilość diet) ……… x (dieta) ……… x 25 % = (wartość przysługujących diet) ……………….*


lub

· wypłacono ekwiwalent pieniężny na wyżywienie – dieta nie przysługuje*
2. Koszty noclegów
· zgodnie z załączoną fakturą/rachunkiem* nr …………………… kwota ............................. 
*
lub

· brak rachunków – nie zapewniono bezpłatnych noclegów – 

(liczba noclegów) ……… x (limit za nocleg w hotelu) ……… x 25% = (ryczałt) ……………*
lub
· organizator zapewnił bezpłatny nocleg lub koszt noclegu został już uregulowany przelewem*

3. Koszty  przejazdów i dojazdów
· określonym środkiem transportu ………………………… cena biletu …………………………
· koszty dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego (dieta dojazdowa) –
(wartość diety) ................ x 1 = (ryczałt) .............................
 
· koszty dojazdu środkami komunikacji miejscowej – 
(wartość diety) …… x (liczba rozpoczętych dób pobytu) …… x 10% = (ryczałt) …………...7
4. Inne wydatki 
· rodzaj ....................................................................................... kwota..................................
· rodzaj ....................................................................................... kwota..................................

Ogółem koszty podróży: ………………………………………………………………………………..
Źródła finansowania: ……………………………………………………………………………………
Do zwrotu/do wypłaty * ………………………………………………………………………………….
Proszę o zwrot kosztów podróży służbowej w kasie/przelewem na konto osobiste wskazane do przelewu wynagrodzeń za pracę*.
Ilość załączników kosztowych: …………








Niniejszy rachunek przedkładam








.............................................................








          (podpis)
UWAGA: Do wniosku proszę dołączyć wszystkie wymienione załączniki oraz inne otrzymane od organizatorów informacje uwierzytelniające złożone rozliczenie.


Sprawdzono pod względem merytorycznym 


         Sprawdzono pod względem 


oraz stwierdzono wykonanie polecenia służbowego 

         formalnym i rachunkowym


……………………………………



……………………………………………
        


  (podpis)                                                                                              
          (podpis)





Zatwierdzono do wypłaty/zwrotu* dnia …………………







           ………………………………
    ……………………………






  Główny Księgowy


Dyrektor                
	Niewykorzystaną zaliczkę w

kwocie ………………… słownie …………………
………………………………………………………
wpłacono dnia ……………………………………
.................................

Podpis kasjera
	Kwituję odbiór

kwoty ………………… słownie ………………………
……………………………………………………………
wypłaconej dnia ………………………………………
...........................................

Data i podpis


�  Czas pobytu za granicą liczy się przy podróży:


- koleją, autobusem, samochodem – od chwili przekroczenia granicy w drodze do chwili przekroczenia granicy w drodze do kraju,


- samolotem – od chwili przekroczenia granicy w drodze z ostatniego lotniska w kraju do chwili lądowania samolotu na pierwszym lotnisku w kraju w drodze z zagranicy


- statkiem – do chwili wejścia statku do portu polskiego


Jeśli daty pobytu za granicą różnią się od okresu pobytu w instytucji docelowej wyjaśnić skąd wynika ta różnica. 


� Za niepełną dobę: do 8 godzin przysługuje 1/3 diety, ponad 8 godzin do 12 godzin przysługuje 1/2 diety, ponad 12 godzin przysługuje pełna dieta.


� Zmniejszamy dietę o 15%.


� Zmniejszamy dietę o 30%.


� Przysługuje 25% diety na inne wydatki


� W przypadku przekroczenia limitu, należy załączyć zgodę Dyrektora.


� Ryczałty nie przysługują gdy: strona zagraniczna zapewniła bezpłatne dojazdy, podróż odbywana jest samochodem służbowym lub nie poniesiono kosztów, na które pokrycie przeznaczone są te ryczałty.





*niepotrzebne skreślić
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